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MODERN SYSTEMS SCHOOLS



ورقة عمل برمجية اكسل Excel
لمادة الحاسوب للصف الثامن 
 لـعـام 
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كيفية تشغيل البرمجية  :-
1- انقر على زر ابدا Start

2- اختر البرامج Programs
3- اختر Microsoft Office

4- اختر Microsoft Office Excel 2003

مكونات الشاشة الرئيسية :-
1- شريط العنوان Title Bar  :- يحتوي على اسم البرنامج وزر الاغلاق وزر التكبير و زر التصغير .
2- شريط اللوائح Menu Bar :- يحتوي على مجموعة من اللوائح مثل ملف File  ، وتحرير  Edit ، وغيرها ..
3- شريط الادوات Tool Bar :- يحتوي على الاوامر الاكثر استخداما داخل البرنامج .
4- شريط الصيغة ( شريط المعادلات ) :- يحتوي على صندوق مرجع الخلية و زر ادراج المعادلة .
5- حيز العمل :- يحتوي على صفوف واعمدة ، وكل تقاطع الصف مع العمود يسمى الخلية النشطة وهي الخلية التي يقع عليها الموشر او تكون محاطة باطار اسود عريض مميز عن غيرها .
6- ازرار التمرير Scroll Bars :- يتكون من شريطان لاستعراض الجدول وهما :- شريط تمرير عمودي وشريط تمرير افقي .
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شريط اوراق العملSheet Bar  :- يحتوي كل ملف اكسل على 3 اوراق عمل رئيسية ويمكن الاضافة الى 255 ورقة عمل .
8- جزء المهام  Task Bar :- يحتوي على ارتباطات تشعبية لعدد من المهام .
س :- ما الفرق بين كل من :-
- الخلية الافتراضية والخلية النشطة

- المصنف وورقة العمل

- الخلية والمدى
· يتم ادخال البيانات في اكسل من اجل تخزينها وتنظيمها واجراء العمليات الحسابية .
· يتم التعديل على البيانات داخل الخلية 
· عن طريق الضغط على الخلية نفسها .
· عن طريق الضغط على شريط المعادلات
· تم حذف محتويات الخلية بمجرد اختيار الخلية والضغط على زر Delete .
· التراجع Undo ، التراجع خطوة الى الخلف  Ctrl + Z

· التقدم Redo  ، التقدم  خطوة الى الخلف  Ctrl + Y

· نسخ وقص بيانات الخلايا ولصقها :-
· نسخ Copy  

Ctrl + C
· قص Cut 

Ctrl + X
· لصق Paste

Ctrl + V
تنسيق البيانات :-
1- تغير نوع الخط  
2- تغير حجم الخط
3- اظهار الخط الغامق Bold

Ctrl + B
4- عمل الخط مائل Italic
 

Ctrl + I 

5- وضع خط مسطر Underline

Ctrl + U
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محاذاة البيانات على اليمين وفي الوسط وعلى اليسار .
7- تحديد عدد المنازل العشرية :- ويستخدم لزيادة المنزلة العشرية في المعدل 
وذلك عن طريق اختيارها من شريط الادوات.
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 وذلك عن طريق اختيارها من شريط الادوات.
9- من اجل اظهار النسبة المئوية في اخر الرقم ، يتم استخدام [image: image2.png]


 عن طريق اختيارها من شريط الادوات.
10- يمكن تغير لون الخط عن طريق اختيار [image: image3.png]


 من شريط الادوات .
11- اختيار لون خلفية للخلية عن طريق اختيار [image: image4.png]


 من شريط الادوات .
12- يمكن استخدام الحدود وذلك بتحديد الخلية التي تريد عمل لها حدود واختيار [image: image5.png]


 من شريط الادوات .
13- يتم ترتيب البيانات عن طريق تضليل الخلايا المراد ترتيبها ، واختيار امر فرز Sort من لائحة بيانات Data ، فيظهر صندوق حوار فرز يتيح لك اختيار الترتيب تصاعدي او تنازلي  حسب اي عمود او صف .
تنسيق خلايا ( Format Cells  ) 
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· يمثل هذا الصندوق بصندوق حوار تنسيق الخلايا
· والتبويب الفعال هو ( رقم )
· يتم الحصول على هذا الصندوق عن طريق اختيار امر تنسيق الخلايا Format Cells من  لائحة تنسيق Format
تغيير اتجاه كتابة النص افقي او 

عمودي .

العمل على محاذاة النص افقي 
وعمودي

تنسيق حدود الخلايا 

من اجل عمل خطوط داخلية


من اجل عمل خطوط خارجية


من اجل الغاء الخطوط

اضافة عمود :-  
من ادراج Insert  - - -  اعمدة Columns
اضافة صف :-  
من ادراج Insert  - - -  صفوف Rows

حذف عمود :- ضلل العمود ثم الضغط على حذف Del
حذف مجموعة اعمدة : ضلل الاعمدة ثم الضغط على حذف Del

حذف صف :- ضلل الصف ثم الضغط على حذف Del

حذف مجموعة صفوف : ضلل الصفوف ثم الضغط على حذف Del

الاقترانات :-
اقتران الجمع SUM :-  ويكتب على شكل =SUM( A1:A10)  ، او من خلال اخيار [image: image6.png]


 من شريط الادوات .
اقتران المعدل Average :-  ويكتب على شكل =Average( A1:A10) ، او من خلال اخيار [image: image7.png]


 من شريط الادوات .
الرسم البياني :-
1- ظلل الخلايا المطلوب تمثيلها بيانيا ً .
2- اختيار امر تخطيط Chart من لائحة ادراج Insert او اختر         من شريط الادوات ، فيظهر صندوق حوار اسمه معالج التخطيطات Chart Wizard    ، تختار الشكل المطلوب .
3- انواع التخطيطات :-
1. عامودي
2. خطي
3.  دائري
4. شريطي
5. مساحي
6. سطحي
7. دائري مجوف
8. فقاعي
9. نسيجي
· يمكن تغير نوع الخطيط .
· تغير حجم التخطيط ، عن طريق استخدام الفارة .
· يمكن نقل التخطيط ، باستخدام الفارة في النقل .
· حذف التخطيط ، باستخدام امر Delete .
معلم المادة  الأستاذ آيات عصفور
الاستاذ 


آيات عصفور





التبويب الفعال
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